ROMANIA
Judetul CARAS SEVERIN
Primaria comunei Eftimie Murgu

FISA POSTULUI

ID POST 452410
Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului : - CONSILIER ACHIZITII PUBLICE, clasa I, grad profesional SUPERIOR
2. Nivelul postului : - EXECUTIE
3. Scopul principal al postului : - Achizitii publice

Conditii specifice privind ocuparea postului*2):

1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta.
2. Perfectiondri (specializari):

3. Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel): -

4. Limbi straine*3) (necesitate si nivel*4) de cunoastere):-

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- capacitatea de comunicare; - cunoasterea reglementarilor legale in sfera activitdtii; - adaptabilitate i
flexibilitate in indeplinirea sarcinilor; - capacitate de implementare si de a rezolva problemele;- asumarea
responsabilitdtii;- anticiparea efectelor deciziilor; -capacitate de analizd si sintezd, creativitate si spirit de
initiativé; - capacitate de planificare si de a actiona strategic;- abilitéti in munca cu caracter individual si in
echipd;- abilitdti in consiliere §i indrumare;- abilitéti in utilizarea calculatoarelor si a altor echipamente
informatice; - abilitati in domeniul instruirii $i autoperfectiondrii; - respectul fata de lege si loialitate fata de
interesele institutiei.

6. Cerinte specifice*5): -
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) : -
Atributiile postului*6):

- si insuseste, respecta si actioneaza in conformitate cu legislatia privind achizitiile publice in vigoare,
precum si cu procedurile operationale , regulamente de ordine interioara a Comunei Eftimie Murgu si alte
norme interne;

- elaboreazd strategia de achizitii publice;

- aplica principii in elaborarea cerintelor de selectie si elaborare a caietului de sarcini;

- intocmeste dosarul de licitatie publica;

- deruleazs procedurile specifice de achizitie publica;

- gestioneaza contestatiile formulate in procedura de atribuire a contractului;

- evalueaza ofertele depuse;

- atribuie contractul de achizitie publica;

- sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu;

- sa réspundi la toate solicitérile venite din partea conducerii pentru indeplinirea unor sarcini conform
fisei postului;

- sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurérile de o atitudine civilizata si corecta
fata de toate persoanele cu care vine in contact;

- sa respecte cu strictete regulile de protectie a mundii si PSI din obiectivul unde desfasoard serviciul;

- angajatul trebuie sa utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare a substantele periculoase,

instalatiilor, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru;

- sa acorde ajutor atdt cat este rational posibil oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol;

- angajatul va desfasura activitatea in asa fel incat sa nu expund la pericole de accidentare sau
imbolnévire profesionala persoana proprie sau alte persoane, in conformitate cu pregatirea si instruirea in
domeniul protectiei muncii primita de la angajatorul sau;

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

- sa aducd la cunostinta de indatd sefului ierarhic accidentele de munca suferite de propria persoana
sau de alte persoane din institutie;



- sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, atat
timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritate competenta pentru
prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

- ca informeze de indatd conducerea despre orice deficienta constatata sau eveniment petrecut; - sa
execute alte activitéti in legdtura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele care au acest
drept.

- participd la activitatile privind achizitiile publice in cadrul primdriei urmarind demararea,
desfagurarea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii publice, conform prevederilor
legale;

- elaboreazd impreund cu Colectivul de lucru specializat Programul anual al achizitiilor publice, pe
baza necesitdtilor si prioritdtilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul institutiei, pe care il
supune spre avizare primarului i ulterior aprobarii consiliului local;

- participd la elaborarea / coordonarea activitdtii de elaborare a documentatiei de atribuire,
indeplinirea obligatiile referitoare la publicitate, aplicarea i finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor
de achizitie publica, cu respectarea prevederilor legale n vigoare;

- urméreste constituirea gi predarea pentru péstrare a dosarul achizitiei publice catre compartimentul
de specialitate;

- participa in comisiile de evaluare pentru procedurile de achizitie publicd organizate;

- asigura cadrul legal de desfagurare a licitatiilor;

- se preocupd in permanentd de buna desfasurare a activitati Compartimentului Achizitii publice,
executand cu loialitate si bund credintd sarcinile primite, in limitele legale de competenta;

~

- intocmegte materiale si analize de sinteza la solicitarea primarului, consiliului local.

Alte atributii

- se preocupd in permanentd de perfectionarea pregatirii profesionale proprie, de insusirea legislatiei
in vigoare din domeniul sdu de activitate;

- asigura ducerea la indeplinire a sarcinilor si mésurilor stabilite de organele de indrumare i control in
domeniul sau de activitate;

- asigurd rezolvarea in termen a corespondentei primite;

- asigurd un climat de transparenta in exercitarea atributiilor din sfera activitatii;

- intocmeste si propune spre adoptare, referate de necesitate si oportunitate pentru elaborarea
proiectelor de dispozitii si de hotérari in domeniul sau de activitate; participd la elaborarea proiectelor de
hotérari si a dispozitiilor;

- urméreste §i raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local si a celorlalte acte
normative in domeniul achizitiilor publice;

- sprijing activitatea comisiei de specialitate din cadrul consiliului local constituitd in domeniul buget-
finante-contabilitate;

- pune la dispozitia membrilor consiliului local, la cererea acestora, in termenul stabilit de lege,
informatii necesare in vederea indeplinirii mandatului;

- indosariaza i pastreaza dupa nomenclatorul arhivistic, in ordine si condilii de sigurantd,
documentele si actele justificative ale activitatii de achizitii publice, preda la arhivd dosarele constituite dupa
arhivarea documentelor conform prevederilor legale;

-tine evidenta contractelor de inchirieri terenuri si spatii in conformitate cu prevederile legale privind
regimul concesiunilor.

- tine evidenta autorizatiilor de functionare ale societatilor si agentilor economici de pe raza localitatii.

- are obligatia de a respecta prevederile Codului de conduita si a Codului etic al institutiei.

- raspunde de circuitul documentelor, conform normelor legale;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin actele normative, incredintate de consiliul local, primar sau
secretar .

Disciplina muncii:

- indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezultate din actele normative in vigoare;

- imbunéatatirea permanentd a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

- pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de institutie;

- utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei;

- cunoasterea, respectarea, punerea in aplicare a legislatiei, a normativelor interne si @ procedurilor
de lucru in domeniul sdu de activitate;

- adopta permanent un comportament in masurd s& promoveze imaginea si interesele institutiei;



- apararea in mod loial a prestigiul autoritatii in care isi desfagoard activitatea, precum si de a se
abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicil imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

- raspunderea pentru corectitudinea si legalitatea actelor intocmite/emise;

- pentru abateri in exercitarea sarcinilor si atributiilor de serviciu, sau pentru indeplinirea lor
defectuoasi, raspunde disciplinar, contraventional, material sau penal, dupd caz.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:

1. Denumire: CONSILIER ACHIZITII PUBLICE
2. Clasa: I
3. Gradul profesional *7): DEBUTANT

4. Vechimea in specialitate necesara:

Sfera relationald a titularului postului:
1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: primar, consiliul local

- superior pentru: -

b) Relatii functionale:  -cu toate compartimentele din cadrul institutiei

c) Relatii de control: -Conform dispozitiilor primite

d) Relatii de reprezentare:-
2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: Consiliul Judetean Caras Sverin , Directia Generala a Finantelor
Publice a Jud. Caras Severin, Trezoreria BozoVvici

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -
3. Limite de competenta*8): - in sfera activitatji achizitii publice, conform atributiilor
4. Delegare de atributii si competenta : -

Intocmit de*9):

1. Numele si prenumele: ~ Imbrescu Liviu \/ E

2. Functia de conducere: secretar general al comuner % -
3. Semnatura:

4. Data intocmirii: 26 ianuarie 2021

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului :
1. Numele si prenumele: VACANT
2. Semnatura:

3. Data: OMAPN
Contrasemneaza*10): \ M T
1. Numele si prenumele: Otiman Mihai C(_}ﬂ’; UNA Ll
2. Functia de conducere: primar ;

“
3. Semnatura: o =
NTA§-55 7
*1) Sa va completa cu numete 51 functia conducitoruiul autoritdlii sau Institutied oo va zemna de citre conducitonul autoritdte sau mstiutiel publice §i se va stampils in Mod coligatoriv.

*2) Se va complta ou mformatiile corespunzitoare conditélor previzute de lege ¢ stabilite la nivehlautodtiisnmstiutieipubicepentruccupareafunchiepublicecorespunzitoare.

*3) Uoch este cazul.

*4) Se vor stabll pentru fiecare dintre criteriile "citit”, "seris @ “vorba”, dupd cum wrineazd: “Cunointe de bazd®, "nivel mediu®, "nived avantat”.

*1] De exemply: Cilitorii frecvente, delegdri, datagdn, disp ynebilitate pantru fucru n program prefungit in anumite conditi.

*6) S0 =tablless pe Daza actvtation care presupun exerclarea prerogatvelor 02 putere publics, m concordantd cu specificul functiet pubice corespunzdtoers postulud

*7) Se stabileste potnvi prevedeariior lkegale.

+8) Reprezintd ibertatea decizionald de cere penaficiazd thdand pentru indeplininea atrbutlor core i révin.

*9) Se intocmegte de functionarul pullic de conducere confoem act 11, alin. 4 lit.a din Anexs 6 - 0.U.G. 57/2019 - Codul asminitratv.

+10) Are calitaten de conlrasennatar persoana previzuth Ia art 12, afin. 3 LD din Anava 6 - 0.L.G. 57/2019 - Codul adminitratw,



